Работа 6. Алфавитный Указатель

Задание: Сделать алфавитный указатель состоящий из 20 слов для документа «Моя книга».

Ход работы:

1. Выделить слово для предметного указателя.

2. На панели инструментов выбрать Вставка - Оглавление и указатели.

3. Нажать кнопку “пометить “.

4. Выделить следующее слово не закрывая окно.

5. Нажать кнопку “пометить”.

6. Аналогично пометить все слова, включаемые в алфавитный указатель.

7. Поставить флажок на ” текущая страница ” и закрыть окно.

8. Переместить курсор в конец документа выбрать пункт меню Вставка – Оглавление и указатели – Указатель и нажать кнопку ОК.
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Работа 7. Форматирование абзацев. Колонтитулы

Задание. отформатировать исходный текст так чтобы после заголовка  текст имел отступ от левого края 1,5 см от правого 0,5см.  После заголовка текст имел интервал 6пт  а межстрочный интервал был полуторный.

Проставить Колонтитулы с датой Временем, класс и фамилия исполнителя на каждой странице (колонтитул должен находиться в левом верхнем углу).

Ход работы:

1. Открыть документ и выделить в нем заголовки и подзаголовки Жирным 14 шрифтом.

2. Выделить текст после заголовка удерживая левую кнопку мыши.

3. На панели инструментов выбрать пункт ФОРМАТ– АБЗАЦА.

4. В появившемся меню установить все требуемые параметры текста и нажать кнопку ОК 

Колонтитулы.

1. Выбрать меню ВИД – Колонтитул.
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2. В появившемся окне набрать текст Колонтитула. Время и дату можно вставить Автоматически.

3. Установить параметры страницы, выбрав Файл – Параметры страницы.
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